Installatie in Microsoft Word en het gebruik van de Microsoft Word macro
voor schalen van foto’s en toevoegen van een index in de RTF uitvoer van
GensDataPro

Leest u eerst de hierna volgende richtlijnen voor een juiste installatie en gebruik.
We raden u aan dit bestand te printen.

Belangrijk: Deze handleiding wordt getoond na het installeren van de benodigde bestanden
voor de installatie van deze macro en is 0ok te openen in de menu Start groep ‘GDPmacro’.

Bij de installatie en het gebruik van deze handige macro krijgt u te maken met de
beveiligingsinstellingen voor macro’s in Microsoft Word.
Dit klinkt ingewikkeld maar dat is het niet. Hieronder vindt u beschreven hoe te handelen.

1 Installatie vanaf Word versie 2013

U dient eerst alle Word documenten te sluiten.

B GoPmacro B U klikt op de Startknop linksonder in het scherm. In de
{F GDPmacro installeren programmalijst vindt u onder de G de groep
@ GDPmacro lees dit eerst ‘GDPmaCI:O’. R
: Met het driehoekje kunt u de groep openen.
& R GDPmacro verwijderen Hier kiest u voor ‘GDPmacro installeren’.

LRSI  \/00r het installeren van een nieuwe versie van de macro

O Typ hier om te zoeken hoeft u de vorige versie niet eerst te verwijderen.

Bij het openen van het installatie Word-bestand zijn er meerdere mogelijkheden, afhankelijk
van de beveiligingsinstellingen voor macro’s in Microsoft Word.

1.1  De macro wordt geinstalleerd en onderstaand venter verschijnt:

GensDataPro macro

‘:o',' De GensDataPro macro voor het bewerken van de RTF uitvoer is geinstalleerd in Microsoft Word.

Door op OK te klikken wordt het installatie Word-bestand gesloten.

1.2 De macro wordt niet geinstalleerd

Er komt geen venster dat de macro is geinstalleerd maar er verschijnt een
beveiligingswaarschuwing dat macro’s zijn uitgeschakeld.

—|‘/ BEVEILIGINGSWAARSCHUWING Macro's zijn uitgeschakeld. Opties...
U klikt dan op ‘Opties..." .



Microsoft Office-beveiligingsopties ?

O Beveiligingswaarschuwing - Macro’s

Er verschijnt nu een venster met één of
meer beveiligingswaarschuwingen.

Macro’s

Macro’s zijn uitgeschakeld. Macro's kunnen virussen bevatten of anderszins een
beveiligingsrisico vormen. Schakel deze inhoud alleen in als u de bron van dit
bestand vertrouwt.

Waarschuwing: macro’s zijn uitgeschakeld omdat de digitale handtekening
ongeldig is. U kunt de bijbehorende certificaatgeg voor de h i
bekijken. Ook kunt u de macro’s inschakelen. Klik op de koppeling Meer
informatie voor meer details.

Meer informatie
Bestandspad: C:\GDPmacro\GDPmacro_Installeren.doc
Handtekening

Ondertekend door: NGV Dienst ComputerGenealogie
Certificaat is geldig tot: 1-1-2026

Ceftificaat-is-siteree = LGV Dienst ComputerGenealogie
Details van handtekening weergeven

@ Mij helpen beschermen tegen onbekende inhoud (aanbevolen)

Bij meerdere
beveiligingswaarschuwingen scrolt u in
het venster tot nevenstaande melding,
met de handtekening ondertekend door
NGV Dienst ComputerGenealogie, in
beeld is.

U klikt nu, met de linker muisknop, op
‘Details van handtekening weergeven’.

Het vertrouwenscentrum openen

De details van de digitale handtekening van de NGV Dienst ComputerGenealogie worden nu

getoond:

Details van digitale handtekening ? X

Algemeen  Geavanceerd

—, Gegevens voor Digitale handtekening

@ Er is een certificaatketen verwerkt, maar de keten is gegindiod
bij een basiscertificaat dat niet door de
vertrouwenslijstprovider wordt vertrouwd.

Gegevens van de ondertekenaar

Naam: |NGV Dienst ComputerGenealogie
E-mail: INlet beschikbaar
Tijdstip van = =
handtekening [Nlet beschikbaar
Certificaat weergeven
Controlehandtekeningen
Naam van onde... E-mailadres Tijdstempel
Details

Lo 1]
U klikt dan op ‘Certificaat weergeven’.

%* Wizard Certificaat importeren

De wizard Certificaat importeren

Met deze wizard kunt u certificaten, ljsten met vertrouwde certificaten en ljsten met
ingetrokken certificaten van uw schijf naar een certificaatarchief kopiéren.

Certificaten worden verieend door certificeringsinstanties en worden gebruikt om uw
identiteit vast te stellen. Elk certificaat bevat bovendien informatie om gegevens te
beschermen en om beveligde netwerkverbindingen te maken. Een certificaatarchiefis
het systeemgebied waar certificaten worden opgeslagen.

Archieflocatie

Huidige gebruiker!

(O Lokale computer

Kik op Volgende om door te gaan.

‘ Volgende ' Annuleren

wa Certificaat X

Algemeen Details Certificeringspad

@g Certificaatinformatie

Dit CA i wordt niet
dit certificaat in het archief met vertrouwde
ingsi ies i om er een

U kunt

vertrouwd certificaat van te maken.

Verleend aan: NGV Dienst ComputerGenealogie

Verleend door: NGV Dienst ComputerGenealogie

Geldig van 1-1-2020 t/m 1-1-2026

Certificaat installeren... Verklaring van verlener

=

U kiest daarna voor ‘Certificaat installeren’

In de wizard certificaat importeren kiest u voor
‘Huidige gebruiker’ en klikt u op ‘Volgende’.



& % Wizard Certificaat importeren

Certificaatarchief
Een certificaatarchief is een systeemgebied waarin certificaten worden bewaard.

Er kan automatisch een certificaatarchief worden geselecteerd. U kunt echter ook zelf
een locatie voor het certificaat opgeven.

O Automatis lecteren op basis van het type certificaat

| Bladeren...

Volgende Annuleren

Certificaatarchief selecteren X

Selecteer het certificaatarchief dat u wilt gebruiken.

| Persoonlijk ~

jf Ver trouwde basiscertificeringsinstanties

_| Ondernemingsvertrouwen

{ ] Tussenliggende certificeringsinstanties
| Vertrouwde uitgevers

L. Niet-vertrainwde rertificaten 5
< >
[JFysieke archieven weergeven
) [

& 2% Wizard Certificaat importeren

Certificaatarchief
Een certificaatarchief is een systeemgebied waarin certificaten worden bewaard.

Er kan automatisch een certificaatarchief worden geselecteerd. U kunt echter ook zelf
een locatie voor het certificaat opgeven.

() Automatisch het certificaatarchief selecteren op basis van het type certificaat
@) Alle certificaten in het onderstaande archief opslaan

Certificaatarchief:
1 Vertrouwde basiscertificeringsinstanties

|

‘ Volgende ’ Annuleren
———

Bij ‘Certificaatarchief” kiest u voor ‘Alle
certificaten in het onderstaande archief
opslaan’ en klikt u op ‘Bladeren’.

U kiest bij ‘Certificaat selecteren’ voor ‘Vertrouwde
basiscertificeringsinstanties’ en u klikt op ‘OK’.

Het venster ‘certificaatarchief verschijnt

weer, nu met de gekozen archieflocatie en u

klikt op “Volgende’.



&«

%* Wizard Certificaat importeren

De wizard Certificaat importeren

Het certificaat wordt geimporteerd nadat u op Voltooien klikt.

Uhebt de Lolgende inste!linggn opgegeven:

In de nu volgende samenvatting klikt u op
‘Voltooien’.

Door gebruiker geselecteerd certificaatarchief RS TITs AeE el le=lyls S eYl1]

Inhoud Certificaat

‘ Voltooien 'Annuleren
o

Beveiligingswaarschuwing

U staat op het punt om een certificaat van een
! certificeringsinstantie (CA) te installeren die als
vertegenwoordiging optreedt van:

NGV Dienst ComputerGenealogie

Kan niet valideren of het certificaat daadwerkelijk afkomstig is
van NGV Dienst ComputerGenealogie. Neem contact met NGV
Dienst ComputerGenealogie op om de verlener te laten
bevestigen. Gebruik het volgende nummer voor deze
procedure:

Vingerafdruk (sha1): SD56A323 CA294013 2072DF6D C5951CC1
B16A41A5

‘Waarschuwing:

Als u dit basiscertificaat installeert worden automatisch alle
certificaten vertrouwd die door deze certificeringsinstantie
zijn verleend. Installatie van een certificaat met een
niet-geverifieerde vingerafdruk is een beveiligingsrisico. Als u
op Ja klikt, gaat u akkoord met dit risico.

Wilt u dit certificaat installeren?

C e D]

Bij de beveiligingswaarschuwing kiest u voor ‘Ja’ en
bij het bericht dat het importeren is voltooid klikt u
op ‘OK’.

Wizard Certificaat importeren X

0 Het importeren is voltooid.

Hierna klikt u nog 2 keer op ‘OK’ om de onderliggende vensters te sluiten totdat het venster
‘Microsoft Office-beveiligingsopties’ weer verschijnt.

Microsoft Office-beveiligingsopties ? X

@ Beveiligingswaarschuwing - Macro's

Macro’s

O Inhoud inschakelen yoor deze sessie
® Alle van deze uitgever

Macro’s zijn uitgeschakeld. Macro's kunnen virussen bevatten of anderszins een
beveiligingsrisico vormen. Schakel deze inhoud alleen in als u de bron van dit
bestand vertrouwt.

macro’s zijn uil oomdat de digitale handtekening
ongeldig is. U kunt de bij i voor i
bekijken. Ook kunt u de macro’s inschakelen. Klik op de koppeling Meer
informatie voor meer details.

Meer informatie

Bestandspad: C:\GDPmacro\GDPmacro_lnstalleren.doc
Handtekening
Ondertekend door: NGV Dienst ComputerGenealogie
Certificaat is geldig tot: 1-1-2026
Certificaat is uitgegeven door: NGV Dienst ComputerGenealogie
Details van handtekening weergeven

O Mij helpen tegen inhoud

Het vertrouwenscentrum openen Annuleren

U kiest nu bij nevenstaand venster met de door de NGV
Dienst ComputerGenealogie ondertekende
handtekening voor ‘Alle documenten van deze uitgever
vertrouwen. en u klikt op ‘OK’.

U sluit nu Word af en u installeert de macro opnieuw
zoals aangegeven bij hoofdstuk 1 Installatie.

GensDataPro macro

‘:0:' De GensDataPro macro voor het bewerken van de RTF uitvoer is geinstalleerd in Microsoft Word. De meldi ng dat de macro is

geinstalleerd zal nu verschijnen:

Als tevens de beveiligingswaarschuwing dat macro’s zijn uitgeschakeld nog verschijnt
betekent dit dat er nog macro’s zijn uitgeschakeld van andere uitgevers.
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2 Starten van de macro

Bestand Start Invoegen COntwerpen Indeling Verwijzingen Verzendlijsten Controleren Beeld Invoegtoepassingen Help

Aangepaste werkbalken

De macro is nu te starten door te gaan naar menu-item ‘Invoegtoepassingen’ en klikken op het
groene GDP icoontje in ‘Aangepaste werkbalken.

3 Gebruik van de macro

GensDataPro uitvoerbewerk macro X . . .
Na het aanklikken van het GDP icoontje
verschijnt nevenstaand venster:
[+ Foto's schalen .
elp

[~ Foto's ontkoppelen

[ Geselecteerde foto

Foto rechts witlijnen

Foto vrij maken

Bewerk RTF macro

Versie 2,7.1 Stop macro

Voor het bewerken van de uitvoer heeft u via drie vinkjes keuze uit:

1. Foto's schalen: de foto's in de uitvoer van GensDataPro worden geschaald op de grootte
zoals is aangegeven bij 'Instellingen-rapportage' voor ‘pasfoto’s na naam’ en bij 'Figuur in
opmerking' voor de foto's in de opmerkingen.

2. Foto's ontkoppelen: de foto's in de uitvoer van GensDataPro worden ontkoppeld.
Standaard wordt in de uitvoer alleen een verwijzing naar de locatie van de foto’s opgeslagen.
Dit heeft tot gevolg dat wanneer het document elders wordt opgeslagen of per E-mail
verzonden wordt de foto’s niet zichtbaar zijn. U dient in dit geval de foto’s te ontkoppelen
waardoor deze in het Microsoft Word document worden opgeslagen.

3. Index toevoegen: een index wordt toegevoegd indien u dit bij 'Instellingen-rapportage’ heeft
aangegeven.

Na het aanvinken van de gewenste actie(s) klikt u op 'Start'.

Het venster heeft tevens de knoppen:

Hel . . .
" |Met deze knop wordt informatie over het gebruik van deze macro getoond.



Foto rechts wvitlijnen

Om een geselecteerde foto tegen de rechter kantlijn te plaatsen klikt u op ‘Foto rechts
uitlijnen’. Wilt u de foto toch ergens anders geplaatst hebben dan kunt u deze met de linker
muisknop ‘oppakken’ en op een plaats naar keuze neerzetten. Voordat u de foto rechts uitlijnt
dient deze eerst geschaald te worden, omdat dit na het uitlijnen niet meer mogelijk is via de
macro.

Foto vrij maken

Om een geselecteerde foto vrij te kunnen verplaatsen in de tekst klikt u op ‘Foto vrij maken’.
U kunt dan de foto met de linker muisknop ‘oppakken’ en op een plaats naar keuze
neerzetten.

Voordat u de foto vrij maakt dient deze eerst geschaald te worden, omdat dit na het vrijmaken
niet meer mogelijk is via de macro.

Stop macro .
Hiermee kunt u desgewenst de macro verlaten.

4 Verwijderen van de macro

U dient eerst alle Word documenten te sluiten.
Daarna gaat u in menu Start naar de groep ‘GDPmacro’. Hier kiest u voor ‘GDPmacro
verwijderen’.

GensDataPro macro .- ..
i Na het verwijderen verschijnt nevenstaand

‘0‘ De GensDataPro macro voor het bewerken van de RTF uitvoer is verwijderd. venster. Door op OK te klikken wordt het
v Word-bestand gesloten.

NGV Dienst ComputerGenealogie, Januari 2020



